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 المالي الإجراءات دليل  

 والمحاسبية للمقبوضات والمدفوعات الإجراءات المالية 

 مقدمة  

الإجراءات المالية والمحاسبية هي مجموعة القواعد المنظمة لإدارة الأعمال المالية والمحاسبية للجمعية، بحيث  

رة عليها، ويمكن تبويب هذه القواعد إلى قواعد  طوال والسي تكون دليلاً واضحاً يحدد مصادر واستخدامات الأم 

ياسة المالية العامة للجمعية، وقواعد خاصة تتعلق بكل إجراء يترتب عليه آثاراً مالية. عامة تتعلق بالس   

  

 تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة للجمعية فيما يلي :                                              

بالجمعية بحيث    ط بيعة النشاط يجب أن تتفق السجلات والدفاتر المحاسبية المستخدمة والأنظمة المالية مع   .1

المالية   العمليات  الكاملة على سجل  الرقابة  تحقق  دورة مستنديه  ار  إ  في  بدقة  المالي  المركز  بيان  تعكس 

سسات/الجمعيات الخيرية  ؤ مع قانون الموالمحاسبية وفق السياسات والإجراءات المعتمدة بالجمعية بما يتماشى  

 المعمول به في المملكة العربية السعودية وتعليمات وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.  

المالية والإدارية القرارات والتعليمات الخاصة بتسمية الدفاتر والسجـلات والمسـتندات  شؤون يصدر مدير ال .2

المعاملات المالية والقيود المحاسبية    طبية التي تستخدمها الجمعية حالياً لضبوالنماذج المحاسبية وغير المحاس

 أعلاه.  (1)ور العمل بما لا يتعارض مع بند ط رأ عليها نتيجة لتطالمختلفة وأية تعديلات ت

لا يجوز تسجيل أي قيد في السجلات المحاسبية للجمعية إلا بموجب السندات المجهزة لهذا الغرض والمعتمد   .3

 دامها ضمن اللائحة المالية للجمعية.  استخ

يدة للبيانات التي يتضمنها، مع التأكد من  مؤ يجب أن يرفق بالسند المحاسبي المستندات الأخرى اللازمة وال .4

 صحة التواقيع على المستند المحاسبي ومرفقاته.  

عها إلى الإدارة بعد  المالية والإدارية قبل رفؤون  يجري توثيق جميع السندات المحاسبية من قبل مدير الش .5

 المالية.  ؤون إعدادها من قبل الش

متسلسلة الأرقام، وأن يجري    يجب أن تكون جميع السندات التي يتم تداولها داخل الجمعية السندات الداخلية .6

 .  طاء التحري عن السندات المفقودة مع ضرورة ختم السندات الملغاة بما يفيد ذلك منعاً لحدوث أخ

وضات وكافة المدفوعات بموجب سندات قبض وسندات صرف معتمدة حسب الإجراءات  أن تتم كافة المقب  .7

 المالية والمحاسبية مهما كانت مصادر القبض وأسباب الصرف.  

تخضع جميع القيود والسندات المالية والمحاسبية للرقابة، سواء داخليا من خلال المكلف بالمراجعة الداخلية   .8

المالية والإدارية تقديم كافة المعلومات  ؤون  القانوني، وعلى مدير الش  أو خارجيا عن ريق مراقب الحسابات 

التي ي لبها المدققين لتسهيل عملية فحص وتدقيق السجلات المحاسبية المختلفة. ويمكنهم من إبداء رأيهم في  

 صحة ودقة الحسابات وتعبيرها عن المركز المالي الحقيقي للجمعية.  

في احتساب المصاريف والمبدأ النقدي في احتساب الإيرادات بحيث تحمل الفترة  تتبع الجمعية مبدأ الاستحقاق   .9

  طبيعة نشاط المالية بما يخصها من مصاريف وما تم قبضه وتحصيله من إيرادات. وهذا المبدأ يعتبر ملائماً ل

 الجمعية.  
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ي تستخدمها في  يجب أن يتم استخراج تقارير مالية دورية تناسب احتياجات الإدارة من المعلومات الت .10

 ي والرقابة، وتعتبر هذه التقارير جزءاً أساسياً من هذا النظام.  طالتخ

ون المالية  ؤيجب أن تسلم السندات المختلفة التي يتم تداولها في الجمعية بموجب سجل يعد بمعرفة الش .11

مستخدم  بحيث يتم التوقيع من قبل الموظف ال  بوعات طمن خلال نموذج سند استلام/م(  بوعات طسجل الم)

بيعة السند والأرقام المتسلسلة له، على أن يجري الاحتفاظ بالسندات غير المستعملة  ط لهذه السندات، مع بيان  

 في مكان آمن.  

فيتم   .12 الصغيرة  المدفوعات  أما  الشيكات،  بموجب  الكبيرة  المبالغ  ذات  الجمعية  مدفوعات  تتم  أن  يجب 

  صرفها من الصناديق النثرية.  

يجب أن يتم وضع جدول يحدد صلاحيات الصرف المالي بحيث يبين هذا الجدول المستوى الإداري   .13

صلاحية التوقيع على الشيكات والمستويات  والمبالغ التي يجوز له الصرف في حدودها. كما يجب أن تحدد  

 الإدارية المفوضة بالتوقيع.  

لا يجوز الجمع بين تجهيز السندات وقيدها في السجلات وبين عملية ترحيلها، كما يجب أن يتم توقيع   .14

 ون المالية والإدارية.  ؤ واعتماد جميع السندات من قبل مدير الش

 

 

 

(     10   دددددددددد      اضددددددددددلتاح   دددددددددش ايت فددددددددد      ل دددددددددد  اي دددددددددت     دددددددددد  ا تمددددددددد   جلددددددددددع ة ا    م  ددددددددد  اعتمددددددددد     ددددددددد  
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